[bookmark: _Hlk50986686]附件1
[bookmark: _Hlk70539811]北京林业大学考勤汇总表
单位名称（加盖公章）：                                                            年    月
	序号
	姓名
	工号
	缺勤情况（天）
	备注
	本人确认签字

	
	
	
	事假
	病假
	产假
	婚假
	丧假
	旷工
	其他
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


考勤员签字：          分管领导签字：            日期：
考勤员联系电话：
注：1.“缺勤情况”中应在相应栏中统计当月累计时间；
2.“备注”中须注明履行请假手续及批准情况，如“申请获批准”“申请未获批准”“未请假”等；
3. 此表一式两份，报人事处一份，二级单位存留一份备查，每月向人事处报送一次。
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附件2
[bookmark: _Hlk70539940]北京林业大学教职工请假、销假审批表
请 假 联
	姓名
	
	工资编号
	
	所在单位
	

	请假类别
	□病假 □事假 □婚假  □丧假 □产假 

	请假时间
	自   年   月   日起至   年   月   日止，共   天

	请假事由
	

	本人已阅读“北京林业大学教职工考勤及请假管理办法”，愿意承担因违反该办法造成的一切后果。
请假人签字：             
年  月  日

	单位意见


签字（盖章）：
                          年  月  日
	人事处意见


签字（盖章）：

       年  月   日
	联系或分管校领导意见

签字：

    年  月   日
	主管人事工作校领导意见

签字：

    年  月   日

	
——————————————————————————————————————
销 假 联

	姓名
	
	工资编号
	
	销假类别
	

	到岗时间
	本人已于  年  月  日回单位上班，现请予销假。  
请假人签名：            
 年  月  日

	单位意见
	负责人签字（盖章）：                   年  月  日


备注：1. 请假、销假必须一致，一假一批，一假一销；
2. 实行备案制的，请在销假后将请假联和销假联复印件一并交人事处备案；
3. 连续或累计请假5个工作日及以内的由所在单位审批，报人事处备案；连续或累计请假6-10个工作日，由所在单位审核后报人事处审批并备案；连续或累计请假11-20个工作日，由所在单位审核，经联系校领导审批后报人事处备案；连续或累计请假超过20个工作日，由所在单位审核，经联系校领导和主管人事工作校领导审批后报人事处备案。
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